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 Writing strategies for Business Communication
Item 1. Making contact with other companies by writing and over the phone.
Item 2. Asking for a quotation & Giving a quotation. The Incoterms.
Item 3. Placing an order & Acknowledging an order.
Item 4. Advising of the despatch of the goods.
Item 5. Filling in commercial documents and shipping documents: The  
Commercial Invoice, The Bill of Lading, The Air Waybill, The Certificate of  
Insurance.
Item 6. Making payment: The Documentary Letter of Credit.
Item 7. Filling in different methods of payment: a personal cheque, a  
banker’s draft, and a Bill of Exchange.
 Speaking strategies for Business Communication
Item 8. Giving a business presentation.
Item 9: Asking and giving information over the phone.
Item 10. Making an appointment over the phone.
 Cross­cultural Communication in Business settings.
Item 11. Giving advice on cultural values and orientations in cross­cultural  
communication in business settings. 
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1. The   impact   of   cultural   values   and   orientations   on   Business  
communication strategies.
2. Exploring the influence of cultural values and orientations on Business  
English written genres.
3. Exploring the influence of cultural values and orientations on Business  
English spoken genres.
4. Cultural divergence in the use of English as the lingua franca in Business  
settings.
5. Cross­cultural communication in Business settings.
